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OGLOSZENIE
O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Dyrektor Szkoty Podstawowej Nr 24 z Oddziatami Dwujezycznymi w Biatymstoku
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze specjalista ds. plac
w wymiarze 0,5 etatu

Nazwa i adres jednostki:

Szkota Podstawowa Nr 24 z Oddziatami Dwujezycznymi w Bialymstoku
ul. Antoniuk Fabryczny 5/7; 15 - 762 Bialystok
Wymagania niezbedne:

Obywatelstwo polskie,
Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

Niekaralno$¢ za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko
dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe;

Wyksztalcenie preferowane ekonomiczne;
Staz pracy: wyksztalcenie $rednie — minimum 5 lat, wyksztalcenie wyzsze minimum 4 lata;
Co najmnie;j 2 letnie doswiadczenie pracy na podobnym stanowisku.

Wymagania dodatkowe:

Znajomos¢ prawa z zakresu finanséw, rachunkowosci, ZUS i podatkow.
Znajomos¢ przepisow o$wiatowych i samorzadowych.
Doswiadczenie w pracy w ksiggowosci w jednostkach budzetowych.

Umiejgtnos¢ obstugi komputera i znajomosé programéw: Place VULCAN, Finanse VULCAN,
Platnik, PEFRON, GUS, obstuga bankowosci elektronicznej, aplikacji IPPK, SIO.

Kompetencje interpersonalne: umiejetnosé pracy w zespole oraz pod presja czasu, odpowiedzialnosé
1 komunikatywno$é.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Rozliczanie wynagrodzen za prace oraz innych $wiadczen pienigznych naleznych pracownikom na
podstawie przepiséw placowych, podatkowych oraz ZUS; sporzadzanie list plac, obstuga programu
Platnik oraz rozliczanie podatkéw pracownikéw z Urzedem Skarbowym;

Wystawianie dokumentacji ptacowej do spraw emerytalno-rentowych, zasitkow, itp.

Rozliczanie zasitkéw z ubezpieczen spotecznych, urlopéw wypoczynkowych i innych przerw
w wykonywaniu pracy;

Prowadzenie ewidencji wynagrodzen oraz zasitkéw z ubezpieczen spolecznych;

Przygotowywanie i wystawianie Rp-7;

Przygotowywanie danych do sprawozdan finansowych, do SIO i GUS.

Obstuga systemu PPK,

Pomoc w sporzadzaniu zestawien i analiz finansowo — ksiggowych i ptacowych wymaganych przez
organ prowadzacy, instytucje kontrolne i przetozonych,

Wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora Szkoly i Gtéwnego Ksiggowego.

10. Wspoétpraca z innymi pracownikami administracji szkoty i dyrekcja.

V.
1.

Wymagane dokumenty:

List motywacyjny,



2. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (Zatacznik nr 1),
3. Kserokopie dokumentéw (dyplomy, $wiadectwa) potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie,
4. Kserokopie $wiadectw pracy i innych dokumentow potwierdzajacych staz pracy,

5. Os$wiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu
w pelni z praw publicznych, o braku skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za przestgpstwo
przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub
za przestepstwo skarbowe (Zatacznik nr 2),

6. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji (Zalagcznik nr 3),

7. Kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ - w przypadku kandydata, ktéry zamierza
skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2022 r. poz. 530).

Przedlozone  kopie  dokumentébw  nalezy  uwierzytelnic ~ wlasnorgcznym  podpisem
z klauzulg ,,Za zgodno$¢ z oryginalem” oraz data.

VL Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:

1. Rodzaj zatrudnienia — umowa o pace,

2. Wymiar zatrudnienia — 0,5 etatu,

3. Zatrudnienie mozliwe od 01.06.2024 r

4. Pierwsza umowa o prace bedzie zawarta na czas okreslony.

VII.  Wynagrodzenie zgodne z Regulaminem wynagradzania pracownikéw niebgdacych
nauczycielami zatrudnionych w Szkole Podstawowej Nr 24 z Oddziatami Dwujezycznymi
w Bialymstoku

VIII. Termin i miejsce skladania dokumentow:

1. Osobiscie w sekretariacie Szkoly Podstawowej Nr 24 z Oddziatami Dwujgzycznymi w Biatymstoku
w Biatymstoku przy ul. Antoniuk Fabryczny 5/7 lub za posrednictwem poczty, w zamknigte;
kopercie formatu A4 z adnotacjg ,,Nabor na stanowisko urze¢dnicze — specjalista ds. ptac
W Szkole Podstawowej Nr 24 z Oddziatami Dwujezycznymi w Biatlymstoku” w terminie do
10.05.2024r. do godziny 12.00.

IX. Informacje dodatkowe:

1. W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.

2.  Wybrani kandydaci spetniajgcy wymagania niezb¢dne zostang telefonicznie poinformowani
o terminie kolejnego etapu naboru.

3. Aplikacje, ktére wplyng niekompletne lub po uptywie wskazanego terminu nie bedg
rozpatrywane.

4. Ztozone dokumenty aplikacyjne nie podlegaja zwrotowi.

Biatystok, 18.04.2024 r.
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